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PREMESSA

La funzione “Archivio” presente in Agenda Legale Elettronica è stata progettata per ridurre 
le dimensioni della base dati e rendere così più agevole l'utilizzo del programma, grazie alla 
velocizzazione di tutte le procedure inerenti la gestione delle informazioni presenti.

È stato creato un archivio parallelo nel quale confluiscono tutti i dati contrassegnati come 
"Archiviati" e pertanto esclusi dalla normale operatività del programma. 

Inoltre tale opzione consente di inserire o meno l'archivio all'interno dei backup periodici 
della base dati al fine di velocizzare anche tale operazione.

L'elenco delle Pratiche, dei PCT e delle Notificazioni sono ora suddivisi in due separate 
sezioni contenenti, rispettivamente, i dati attivi e quelli archiviati.

La funzione prevede come opzione principale l’archiviazione dell’intera pratica ma può 
essere utilizzata per singole mail o pct o notificazioni; qualora venga archiviata una pratica 
tutte le sue occorrenze e contenuti sono trasferiti in una cartella di memoria che non con-
fluirà negli eventuali backup operati dall’utente a meno che non si scelga dal menù “Utilità” 
di inserire nel backup anche le pratiche archiviate.

È in alternativa possibile archiviare singoli elementi di una pratica, in questo caso le 
occorrenze archiviate risulteranno visibili su sfondo grigio nella singola pratica mentre con-
fluiranno nella lista delle Archiviate ora presente nella sezioni PCT e Notificazioni; ad es. in 
caso di archiviazione di una notificazione relativa ad una pratica NON archiviata, lo stessa 
apparirà in grigio in nel tab Notificazione della pratica.

Nella gestione della Mail è stato invece previsto un menù a tendina per la scelta dei mes-
saggi da visualizzare: tutti, attivi e archiviati; in caso di scelta, quelli archiviati sono mostrati 
su sfondo grigio.

La funzione è attivabile dalla sezione PRATICHE qualora interessi l'intero fascicolo;  per 
agire su singoli elementi è possibile farlo dalle sezioni dedicate (PCT, Notificazioni e Mail)
oppure all’interno della singola pratica.

I file relativi alle pratiche o ai singoli elementi archiviati confluiscono in una cartella, deno-
minata di default "Archivio"; l'utente può personalizzare il percorso di destinazione dei file 
impostando una qualsiasi cartella presente nelle unità accessibili dal computer.

La gestione del percorso si effettua dalla sezione Utilità - Opzioni - Applicazione, come 
illustrato nella figura di seguito.
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Dal tab Backup, presente sempre nella medesima sezione, è possibile inserire o meno la 
cartella contenente i file archiviati nel backup prodotto da Agenda.

La classificazione di una pratica come Archiviata ne determina lo spostamento dall'elen-
co delle Pratiche attive a quello delle archiviate. Con lo stesso criterio sono ora presenti 
nella sezione Archiviate i relativi PCT e Notificazioni; per quanto concerne le mail, come 
detto in precedenza, non è prevista una sezione Archiviate ma un menù a tendina che ne 
gestisce le modalità di visualizzazione nell'elenco generale. 

I singoli elementi Archiviati relativi a pratiche attive seguono le regole sopra indicate con 
evidenziazione rappresentata da uno sfondo grigio.
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ARCHIVIAZIONE DALLA SEZIONE PRATICHE

La sezione PRATICHE presenta sotto la barra degli strumenti un pannello per la scelta 
dell'elenco da visualizzare, ora suddiviso nelle due categorie "Pratiche" (attive) ed "Archivia-
te".

La collocazione di una pratica in una delle due sezioni non incide sulla sua operatività che 
resta completa con utilizzo di tutte le funzioni del programma.

Per archiviare una o più pratiche è sufficiente selezionarle e successivamente utilizzare 

il tasto “Archivia pratica"  presente in alto sul menù degli strumenti.

Pertanto risultano disponibili due differenti elenchi di pratiche, selezionabili cliccando 
sull'etichetta, uno per quelle attive come mostrato nella figura
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ed uno per le pratiche archiviate:

La pratica archiviata resta totalmente operativa, pertanto per compiere attività sulla me-
desima (per esempio inviare una pec o effettuare una notificazione) è sufficiente aprire 
la pratica dalla sezione Archiviate ed operare come di consueto; le attività compiute su 
pratiche archiviate risultano visibili sia negli elenchi generali del programma come se si 
trattasse di una pratica attiva, che nella pratica archiviata.

La pratica, o qualsiasi singola occorrenza, può essere in qualsiasi momento riportata in 
modalità ordinaria selezionandola nell'elenco delle Archiviate e cliccando sul tasto “Ripri-

stina” 
Dalla singola pratica è altresì possibile Archiviare le singole occorrenze presenti nei tab 

Notificazione, PCT e mail.
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ARCHIVIAZIONE DALLE SEZIONI NOTIFICAZIONI, PCT DI AGENDA

Anche le sezioni Notificazioni e PCT di Agenda presentano la separazione tra gli attivi 
e gli "Archiviati", selezionabili utilizzando i pulsanti di scelta presenti sotto la barra degli 
strumenti,  come mostrato in figura

i

Questa funzione consente l'archiviazione di file particolarmente "pesanti" che riducono 
l'operatività dell'Agenda rallentandone il funzionamento ed allungando i tempi di backup.

Nella barra degli strumenti delle singole sezioni è presente il tasto “ARCHIVIA”  , 
selezionando una o più occorrenze e cliccando sul suddetto tasto, l’oggetto o gli oggetti - 
quindi la notificazione o il pct - vengono archiviati.

Qualsiasi singola occorrenza, può essere in qualsiasi momento riportata in modalità ordi-

naria selezionandola nell'elenco delle Archiviate e cliccando sul tasto “Ripristina” .
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ARCHIVIAZIONE DALLA SEZIONE GESTIONE MAIL

L'archiviazione di una o più mail è possibile sia dall'interno della pratica che dal pannello 
di Gestione mail.

Nelle barre degli strumenti sono presenti i consueti tasti  e  da utilizzare pre-
via selezione di una o più mail.

Le mail archiviate sono mostrate nella pratica evidenziate in grigio.
Nel pannello Gestione mail la visualizzazione dei messaggi è gestita dal dedicato menù 

a tendina denominato "Filtro Archivio", mostrato nell'immagine, che consente di scegliere 
tutte le mail, solo quelle archiviate o solo quelle NON archiviate
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